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INTRODUGAO

Nos termos da Portaria n.© 814/2005, de 13 de Setembro, "o exercicio da actividade
docente é, enguanto funcdo publica por exceléncia, igualmente «permeado» pelo
principio da exclusividade, pelo que a sua cumulacdo com outras fungdes assume
caracter excepcional e carece de autorizacdo prévia para a generalidade dos casos em

que é permitida”.

Todos os pedidos para acumulacdao de fungbes, devem ser efectuados pelas
escolas/agrupamento de escolas/EPC/Escolas Pofissionais através do formulario
electrénico on-line, no portal da Direccdo Regional de Educagdo do Centro
(www.drec.min-edu.pt), disponivel em:

% = Para os Estabelecimentos de Ensino Publico:

Area Reservada > GesDoclite > Formuldrios >Area de Escolas Piblicas>

> Acumulacdo de Fungédes por Pessoal Docente
% » Para os Estabelecimentos de Ensino Particular e Cooperativo e Escolas
Profissionais Nao Publicas:
Area Reservada > GesDoclite > Formulérios >Area de Est. Ens. Ndo Publico>

> Acumulagao de Fungoes por Pessoal Docente

NOTA: A analise e a confirmacdo dos processos de acumulacao inseridos on-line sdo da

responsabilidade dos Directores das escolas/agrupamentos/instituicoes.

I. CONSIDERACOES GERAIS

A. Escolas Publicas

O preenchimento do formulario ndo dispensa a leitura atenta da Portaria n.°© 814/2005,
de 13 de Setembro e do artigo111° do ECD. De igual modo, ndo dispensa também a

existéncia fisica de todo o processo na escola, contendo:

+ Requerimento do(a) docente, a Direcgdo da Escola/Agrupamento/Instituicdo de
origem ou provimento, solicitando a acumulagdo de fungdes pretendida,
contendo uma declaragao do(a) docente, sob compromisso de honra, em como
nao se encontra abrangido(a) pelas disposicoes constantes dos artigos 30 e 40

da referida Portaria e que cessara de imediato a actividade em acumulagdo no
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caso de ocorréncia superveniente de conflito de interesses, datado e assinado
- para este efeito, o(a) docente podera utilizar o formulario disponivel no
portal da DREC:

Docentes > Formularios e Minutas > Formulario para acumulagdo de funcoes -
Portaria n° 814/2005, de 13 de Setembro

« Horario da escola de origem ou de provimento, horario da entidade proponente

e/ou cronograma individual da(s) accao(des) de formacdo, nominais e

devidamente autenticados, com indicacao expressa das componentes lectiva e
ndo lectiva e/ou total de horas de formagdo, e do periodo de vigéncia.

+ Caso ndo haja horario determinado, os docentes devem apresentar uma

declaracdao referindo que as funcdes a desempenhar em acumulacdao, nao
colidem, nem justificam o incumprimento das obrigagdes funcionais inerentes
ao exercicio da actividade principal.

+ Cada pedido para acumulacdao de fungbes devera ser prévio e reportar-se a

uma actividade especifica.

+ A concessao da autorizagdo é valida até ao final do ano escolar a que respeita
e enquanto se mantiverem os pressupostos e as condigdes que a permitiram.

» Os titulares de cargos da Direccao podem exercer a actividade de Formadores,
a titulo excepcional, desde que ndo exista alternativa na area geografica da
entidade formadora e tenha enquadramento na alinea d), ponto 4, art. 269, do
Decreto-Lei n.© 75/2008, de 22 de Abril.

B. Estabelecimentos de Ensino Nao Publicos

O preenchimento do formulario ndo dispensa a leitura atenta do Decreto-Lei n® 553/80,
de 13 de Setembro e s6 se aplica a fungbes docentes em escolas particulares com outras
funcdes docentes ou de formacao.

De igual modo, ndo dispensa também a existéncia fisica de todo o processo no

Estabelecimento de Ensino, contendo:

+ Requerimento do(a) docente, a Direccdao do Estabelecimento de Ensino de

origem, solicitando a acumulagdo de fungdes pretendida, datado e assinado -
para este efeito, o(a) docente podera utilizar o formulario disponivel no portal
da DREC:

Docentes > Formularios e Minutas > Formulario para acumulagdo de funcoes -
Ensino Particular e Cooperativo - DL n°553/80 de 21 de Novembro
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Horario da escola de origem ou de provimento, horario da entidade proponente

e/ou cronograma _individual da(s) accao(des) de formacdo, nominais e

devidamente autenticados, com indicacao expressa das componentes lectiva e
ndo lectiva e/ou total de horas de formagdo, e do periodo de vigéncia.

Caso ndo haja horario determinado, os docentes devem apresentar uma

declaracdao referindo que as funcdes a desempenhar em acumulacdao, nao
colidem, nem justificam o incumprimento das obrigagdes funcionais inerentes

ao exercicio da actividade principal.

Cada pedido para acumulacdo de fungdes deverda ser prévio e reportar-se a

uma actividade especifica.

A concessdo da autorizacdo é valida até ao final do ano escolar a que respeita

e enquanto se mantiverem os pressupostos e as condicdes que a permitiram.

II. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO

NOTA: Para um correcto funcionamento devera estar instalado o Internet Explorer 7 ou

superior. Devera igualmente ter o bloqueador de janelas de pop up desblogueado.

O preenchimento do formuldrio pode ser efectuado pelos Servicos de Administracdo

Escolar, sendo que a validacdo final é da exclusiva responsabilidade do Director da

escola/agrupamento de escolas.

NOTA: O preenchimento do formulario pode ser interrompido, devendo a informacdo ser gravada.

Antes de iniciar o preenchimento do formuldrio, recomenda-se que:

o leia atentamente o presente manual de apoio.
o verifique se dispde de todos os elementos e outra informacdo necessaria,

devidamente validada.

~ i . ~
Os campos com este botao —I permitem a seleccao de uma das

opcoes possiveis.

A. FORMULARIO DE PEDIDO DE AUTORIZAGCAO DE ACUMULAGAO REALIZADO

POR ESTABELECIMENTOS DE ENSINO PUBLICO
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Documentos Recebidos | Documentos Enviados |  Novo Documento | Formulidos |
FE—————

Formulirios

© acumnulag¥o de fungBes por Pessoal Docents

Figura 1 - Formulario a preencher pelas Escolas Publicas

+ Ano Escolar - seleccionar o ano escolar a que diz respeito a acumulagao.

« N° de pedido do docente no presente ano lectivo — seleccionar a opgao
adequada.

« Numero do documento - preenchido automaticamente pela GD. Ndo é
visivel no modo de edicao.

1. Identificacao do(a) Docente

1. IDENTIFICAGAC DO DOCENTE

NOME:

Bl CARTAO DO CIDADAQ N°: NIF:

DATA DE NASCIMENTO =l IDADE

E-MAIL: CONTACTO TELEFOMNICO:

EMNDERECO POSTAL:

Figura 2 - Identificacdo do Docente

No campo “identificacdao do docente” devem ser preenchidos, do modo mais completo
possivel:

« Nome*

« N.° de bilhete de identidade (BI) / cartdao do cidadao /outro documento
identificativo (sé para cidadaos estrangeiros) *

+ No° de identificacao fiscal (NIF) *

+ Data de nascimento e idade*

« E-mail, endereco postal* e contacto telefénico*

2. Situacao Profissional

Y Campos de preenchimento necessario para podeargeaformulario e posteriormente continuar o seu
preenchimento.
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2. SITUACAD PROFISSIONAL

Estabelecimento: Agrupamento de Escolas de Teste MN°1
Codigo: 699599

DESIGHNAGAD DO ESTABELECIMENTO DE EDUCAGAD 0L ENSING ONDE SE ENCONTRA A PRESTAR SERVIGOD EFECTIVO:

CADIGO GR. DE RECRUTAMENTO:

3 YiNCULO: v
[TEMPO DE SERWICO: (O de anos completos contados até 31 de Agosto oo ano escolar anterion)
I° HORAS A LECCIONAR POR SEMARMNA N HORAS DE REDUQAOZ M e PR ECD)

Nocaso do docente se encontrar Ja  leccionar ern mals do que wm estabelacimentadinstitvicio, indigue:
I° HORAS LECTIVAS TOTAIS

ENCONTRA-SE EM EXERCIZIO EFECTIVO DE FUNQ@ES’? v

Erm caso de resposta negativa, Indique a razéo; bt

Especificar outra situacio:

ENCONTRA-SE ABRANGIDO POR QUALQLUER DAS SITUAQGEE DE IMPEDIMENTO DE ACUMULAQAO REFERIDAS MO
IRT*4% DA PORTARIA MN7814/2005, DE 13 DE SETEMBRO COMNJUGADD COM O ART#111* D0 ECD? hd
Em caso de resposta sfiemativa, indique qual o o de Jmpedimento;

~

Figura 3 - Situacao Profissional

III

0s campos a serem preenchidos sdo:

Identificacdo da Escola/Agrupamento a/ao qual o(a) docente pertence

- preenchido automaticamente

Designacao do estabelecimento de educacdao ou ensino onde se

encontra a prestar servico efectivo - colocar

designacao do

estabelecimento de educagdo ou ensino publico onde se encontra a prestar

servico e que, se for o caso, obteve a 12 colocacao.
Grupo de Recrutamento - seleccionar um cédigo

Vinculo - seleccionar o tipo de vinculo do docente

Tempo de servico - Indicar o tempo de servico em n.° de anos completos até

31 de Agosto do ano escolar anterior

N.° de horas a leccionar por semana (Art.0 779 ECD) - indicar o n° de

horas lectivas semanais a leccionar na escola onde apresenta o formulario.

N° de horas lectivas totais - Preencher apenas se ja estiver a leccionar em

mais do que um estabelecimento / instituicdo

N.° de horas de reducao (Art.° 790 ECD) - seleccionar n® de horas de

reducédo

Exercicio efectivo de fungdes - seleccionar a opcdo relativa ao exercicio

efectivo de fungdes.

= em caso de resposta negativa, seleccione a opgdo

correspondente;

* no caso de ser outra situacdo, especificar na caixa de texto.
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- Impedimentos - seleccionar a opcdo relativa a situacbes de impedimento de
acumulagdo referidas no Art.9© 4° da Portaria 814/2005, de 13 de Setembro,
conjugado com o Art.© 111° do ECD:

* em caso de resposta afirmativa, seleccione o impedimento em

causa.

NOTA: Nesta fase de preenchimento, todas as informagdes do formulario poderdo ser gravadas,
para tal deve premir o botdo “gravar”. ATENGAO: Se premir o botdo “fechar”perderd os dados

inseridos.

Ao premir o botdo "gravar" ird aparecer uma janela de pop-up! com a informagdo de que o
formulario tem que ser assinado no ponto 6 pelo Director(a) e que o mesmo ndo vai ficar
finalizado. Neste momento, como ainda ndo preencheu todo o formuldrio, ndo sera necessario
ainda efectuar a assinatura. Depois deve premir o botdo "sim", o formulario fica disponivel no
tabulador “"Documentos Enviados”.

Para dar continuidade ao processo de preenchimento devera premir no icone j

3. Identificacao das Fungdes a Acumular

A acumulagdo pode ser com outras funcdes docentes ou outro tipo de fungbes. O

presente formulario tem um sé campo para esse efeito (3.1.).

3.1 Acumulagao com fungdes docentes ou com outras fungoes

3. IDENTIFICAC fio pas FUNC OES A ACUMULAR

(3. 1. ACUMULATAD COM FUNCOES DOCENTES on COM QUTRAS FUNCOES
[TIP O DE ACLMULAAD v
ESTAEIELECIMENTOfINST\TUIinO/EMPRESA (por extenso)
DISCIPLINA T MSDULD £ ACCAD DE FORMAGAD | ACTIVIDADE (por extansa)
N* DE HORAS SEMANAIS EMACUMULAQAO
NG CAZ0 DE SER ACTWIDADE DE FORMAGAQ [ OHTINUA OU PROFISSIONAL) E PRETENDER OPTAR PELO DISPOSTO MO N3 DO
[1RT°3° DA PORTARIA MN° 814705, DE 13/09, INDIQUE O N° TOTAL DE HORAS DE FURMA(;EO
REMUNERAGAD: = TIPO DE TRABALHO: v
INICIO DA ACTIVIDADE @ TERMO DAACTIMDADE &
2 i 5316, a lertivo)
FUNDAMENTACEO DA INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO OU CONFLITO ENTRE AS FUNGEOES A DESEMPENHAR /
DUTRAS ORSERVAGOES

Figura 4 - Acumulagdo com fungdes docentes ou com outras fungdes

No campo 3.1. "Acumulacdo com fungdes docentes ou com outras funcdes”, a informacao a

preencher é:

Lver ponto 6.
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Tipo de acumulagao - escolher da lista apresentada um tipo de acumulacao

Wietividade Privada - Por Conta de Qutrem
lctividade Frivada - Por Conta Propria
Ensina M3o Superior

Ensino M3o Superior Pdblico

Ensing Superiar

Formagdo Continua - Awaliador Externo
Formagdo Continua - Consultor de Formagdo
Formagdo Continua - Formadaor

Formagdo Frofissional - Awvaliadar Externa
Formagdo Profissional - Consultar de Formagdo
F-:-rrnau;ﬁ-:n Frofissional - Formadoar

IEFF

Figura 5 - Tipo de Acumulagao

Estabelecimento/Instituiciao/Empresa - identificar de forma clara e
precisa o Estabelecimento/Instituicdo/Empresa onde pretende exercer a
actividade em acumulagdo. Nao utilize abreviaturas.
Disciplina/mddulo/accao de formacao/actividade - identificar de forma
clara e precisa a disciplina/mddulo/accdo de formacdo/actividade, em regime
de acumulacdo. Ndo utilize abreviaturas.

N.° de horas semanais - indicar o n.° de horas lectivas/formacdo/outras

semanais, em acumulacdo

NOTA: Os docentes contratados com hordrios incompletos, em mais do que um

estabelecimento de educacdo ou ensino publicos, sé acumulam depois de completarem o horario cf.

Art.0 770 e 79° do ECD. Os docentes contratados com horario incompleto na escola de origem

podem acumular (noutra Escola/Instituicdo) o numero de horas igual aquele que lhes falta para

atingir o limite de 22 horas. A este limite podem somar mais 6 horas semanais (4 horas no IEFP),

que todos os docentes tém como limite de acumulacdo, mas ndo podem exceder as 6 horas lectivas

em acumulagdo por dia.

N° total de horas de Formagdao - no caso de serem actividades de
Formacéo, e pretender optar pelo disposto no n.° 3 do Art.% 39 da Portaria n.°
814/2005, de 13 de Setembro, que permite a utilizacdo de horas em moddulos
(quando o hordrio ndo tem regularidade semanal), até ao limite maximo de

150 horas anuais, indicar o n.9 total de horas da Formacdo em apreco, tendo

em conta o crédito total anual do docente. Este limite é reduzido na proporcédo
da reducdo da componente lectiva conferida pelo Art.0© 79° do ECD - os
docentes podem abdicar das horas de reducdo, na totalidade, a fim de

poderem acumular o limite maximo:
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Reducéo de horas B . . Acumulagé&o de horas lectivas em
. Acumulagéo de horas lectivas semanais )
lectivas modulos de formagéo
(pt. 2, Art.° 3° da Port. n® 814/2005, 13/09)
(Art. 79° ECD) (pt. 3, Art. 3° Port. n° 814/2005, 13/09)
0 6 150
2 5 136
4 5 123
6 4 109
8 4 95
Nota: Para efeitos de converséo de horas semanais/totais, em regra, 1 hora semanal corresponde a 25 horas totais.

Figura 6 - Limite global de horas lectivas em acumulagao

+ Remuneracao - indicar a remuneracdo a auferir, sempre que possivel

« Tipo de trabalho a exercer - seleccionar o tipo de trabalho a exercer

+ Datas de inicio e fim da actividade - seleccionar a data do inicio e do
fim da actividade, sendo o limite maximo até 31 de Agosto do ano escolar
vigente

+ Fundamentacdo da inexisténcia de impedimento ou conflito entre
as funcbes a desempenhar/outras observacdes - Descrever
sucintamente, na caixa de texto, a confirmacdo da inexisténcia de
impedimento ou conflito entre as funcées a desempenhar. Deve verificar
também as situacbes elencadas no quadro 5 do formuldrio. Podera
igualmente descrever qualquer situacdo que seja pertinente e

esclarecedora do pedido de acumulagéo.

4. Confirmar a entrega dos documentos

A escola/agrupamento de escolas devera confirmar a existéncia, no processo fisico, dos

documentos exigidos para a instrucdo do pedido de acumulacdo. Essa confirmagdo é

efectuada no formuldrio mediante a activagao da respectiva caixa de selecgao.

4, CONFIRI‘.’IACﬂO DA ENTREGA DE DOCUMENTOS
% Escolalsgrupamento de Escolas confirma a entrega dos seguintes documentos, incluidas no processo individual do docente
fi i 142003, de 13/9

Figura 7 - Confirmacdo da entrega de documentos

Nota: Sem esta confirmacdo, ndo sera dada continuidade a analise do processo.
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5. Verificar a informacao relativa as condigées de acumulacao

A escola/agrupamento de escolas deverd confirmar ainda a informacdo relativa as

condicdes para que seja autorizada a acumulacdo de funcbes. Essa confirmagdo é

efectuada no formuldrio mediante a activagao da respectiva caixa de selecgao.

5. INFORMAGAQ RELATIVA AS CONDIGOES DE ACUMULAGAO
Escola/Agrupamento de Escolas confirma que:

I g 3o existe sobreposicéo de horérios.

r b) Esta salvaguardado o divelto 8 hora de almogo, bem como o termpo hecessano para a deslocagio entre a escola e a
instituigSoventidade onde pretende acurmwiar fungdes.

Figura 8 - Informacdo relativa as condigGes de acumulagdo

Nota: Sem esta confirmacdo, ndo sera dada continuidade a analise do processo.

A escola/agrupamento de escolas podera anexar ao formuldrio documentos que considere

relevantes para a analise do pedido de autorizacdo para a acumulagao de funcgdes.

Nota: O Campo "descricdo” é de preenchimento obrigatorio.

Descricao:
Procurar..

Descrigac lome

Figura 9 - Anexar documentos

NOTA: Nesta fase de preenchimento, segue-se a validacdo dos dados cuja responsabilidade é

do(a) Director(a) da escola / agrupamento de escolas. Todas as informagées do formulario

devem ser gravadas, para tal deve premir o botdo “gravar”. ATENCAO: Se premir o bot&o

“fechar”perdera os dados inseridos depois da ultima gravacao.

Ao premir o botdo "gravar" iré aparecer uma janela de pop-up com a informagcdo de que o
formulario tem que ser assinado no ponto 6 pelo Director(a) e que o mesmo ndo vai ficar

finalizado. Neste momento, se ndo for o Director a efectuar o preenchimento, deve premir o

botdo "sim". O formulario fica disponivel no tabulador “Documentos Enviados”.

Para o Director poder assinar e validar o formulario devera premir no icone |4
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6. Validacao dos dados pelo Director(a) da escola / agrupamento de

escolas

Os formularios para validagdo encontram-se no tabulador “Documentos Enviados”.

Para dar continuidade devera premir no icone j e completar o processo.

Para validar todos os dados, o(a) Director(a) deve premir o botao “Assinar”.

6. VALIDACAQ DOS DADOS - ORGAO DE GESTAQ
(Confirmo todos os dados dola Docente constantes neste formulario e a enfrega da documentacdo exigida, nos termos da legislagio em
igor, que é parte integrante do processo individual,

Em

o o gor Jor. Valide para efeites previstes na Parfarian G14W2005, de 13 de bro, ap6s ¢5a de oficia de zag o,

Figura 10 - Validacdo dos dados pelo Orgdo de Gestdo

De seguida ird aparecer uma janela de pop up para poder inserir as credenciais de acesso
(utilizador e password) foram indicadas no Mail n°210/10?, de 6 de Agosto de 2010.

[=) Validar Tarefa

CICERTER] fecepgia g o

Validacdo de Tarefa Critica

Utilizador

Pasamord

Figura 11 - Assinar

Depois de inserir as credenciais correctas, no local da assinatura ird aparecer o nome do
Director que consta no perfil do Agrupamento/Escola, que devera estar sempre

actualizado.

6. VALIDACAO DOS DADOS - ORGAO DE GESTAO
Confirmo todos os dados dofa Docente constantes neste farmulério e a entrega da documentagdo exigida, nos terrnos da legislacdo em
igor, gque é parte integrante do processo individual

Em

Doc. validade por

11-08-2010 Pauls José Martins Pratas

aar V3lida para efeifos previstes na Portarian® B1HZ005, d= 13 0= Sefembre, 2pes eceppia 0= olicia de sulorzagaa.

Figura 12 - Assinatura

ApOs este passo, o Director(a) da escola / agrupamento de escolas devera premir o botdo

“Gravar”. ATENCAO: Se premir o botdo “fechar” perderd os dados inseridos depois da

ultima gravagdo e a assinatura, e sem esta o pedido ndo é valido.

2 Enviado apenas para as Escolas/Agrupamentos Bsiblic
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Ao premir o botdo "gravar" ird aparecer uma janela de pop-up com a informagdo de que

o formulario tem que ser assinado no ponto 6 pelo Director(a) e que o mesmo ndo vai

ficar finalizado. Confirme se ja foi assinado, isto &, se o botdo wfoi substituido

pelo nome do Director e entdo prima o botdo "sim".

Ay ATENCAOD: O formulario tem que ser assinado, no ponto 6,
pela(a) Director(a).
Deseja gravar o Formuliro?
Nota: O documento ndo wai ficar finalizado.

L sim il NEo

Figura 13 - Janela pop up de Alerta e gravagao

% O documento fica no tabulador “Documentos Enviados”, com indicagdao de “documento

ndo finalizado” & e na situacdo de "Registado, Aguarda Assinatura ou Validacdo e Envio"

Documentos Recebidos Documentos Enviados Novo Documento Formularios
————

Pesquisa
Mo Registo Assunto
[ umpar |
Crata
Documentos

| A\ Existern docurnantos qus ne Foram finalizados.,

Dt e Situagd Método de Enuio -
Registado,
Aguarda o =

+| Ef2STO7/2010 11-08-2010  Acumulagio de fungles por Fessoal Docente (Nova) Assinatura ou Intemet 4_11 ﬂ e él &'
validagio e
Envia

+| |E/25T0B/2010 05-08-2010  Acumulagie de funghes por Pessoal Docente Intemet ' .5{,‘ e
Enviado & Z

+| E/26704/2010 05-08-2010  Acumulagie de funghes por Fessoal Docente (Nova) Assinade ou Intemnet 0 v Eﬁ‘ G
Walidada
Raaidtada

Figura 14 - Tabulador documentos enviados

% Ao premir o simbolo =] pode validar e finalizar ou anular o pedido de Acumulacgao,

para isso sera pedido ao utilizador que se autentique novamente.

& Concluir Registo - Didlogo de pagina Web

Autenticacio
Utilizador Password

Validar Utilizador

Figura 15 - Validacdo para finalizar ou anular

% De seguida tera que efectuar a sua escolha, finalizar ou anular o documento.
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2 Concluir Registo - Didlogo de pagina Weh

R ———

/% Deseja anular o documento? |[WEUTTIET

Figura 16 - Finalizar ou Anular

Finalizar significa que o documento vai ser enviado para a DREC e ja foi assinado

anteriormente. O simbolo & passard a ¥. e na situacdo aparecerd "Enviado e Assinado
ou Validado".

Anular significa que o documento vai ficar sem efeito, mas nunca ird desaparecer da
listagem, onde constarda como anulado no campo “Situacdo” e o simbolo mantém-se
igual.

B. FORMULARIO DE PEDIDO DE AUTORIZACAO DE ACUMULAGCAO REALIZADO POR

ESTABELECIMENTOS DE ENSINO PARTICULAR E COOPERATIVO, ESCOLAS
PROFISSIONAIS NAO PUBLICAS

Documentos Recebidos | Documentos Enviados A T e 257771111
| —octrmen oe Tece oo | oo menss mvach: | ove Joctmens |

Formularios

Area de Escolas Piablicas

© Acurnulaglo de fungSes por Pessoal Docente do EPG
Figura 17 - Formulario a preencher pelos Estabelecimentos de Ensino N&o Publico

« Ano Escolar - seleccionar o ano escolar a que diz respeito a acumulagdo.

« N©° de pedido do docente no presente ano lectivo - seleccionar a opgdo
adequada.

« Namero do documento - preenchido automaticamente pela GD. N&do ¢é visivel no
modo de edigao.

1. Identificacao do(a) Docente

1. IDENTIFICAGAC DO DOCENTE

NOME: 1

| [a]
=

Bl { CARTAO DO CIDADAQ N°: NIF:

DATA DE NASCIMENTO IDADE

E-MAIL: CONTACTO TELEFOMNICO:

ENDERECO POSTAL:
o]
[~]

Figura 18 - Identificagdo do Docente
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No campo “identificacdo do docente” devem ser preenchidos, do modo mais completo
possivel:
* Nome*
« N.° de bilhete de identidade (BI) / cartdao do cidadao /outro documento
identificativo (s para cidadaos estrangeiros) *
+ No° de identificacao fiscal (NIF) *
+ Data de nascimento e idade*

« E-mail, endereco postal* e contacto telefénico*

2. Situagao Profissional

2. SITUAGAD PROFISSIONAL
DESIGNACAD DO ESTABELECIMENTO DE ENSING PARTICULAR E COOPERATIVO OMNDE SE ENCONTRA A PRESTAR
SERVICO EFECTIVG:

Estabelecimente: Colégio de Testes

Codigo: 655858
CODIGO GR. DE RECRUTAMENTO: b7 WiNCULO: W
[TEMFO DE SERVICO: (NP de anos complietos contados até 31 de Agosto o ano escalar anterior)

N° HORAS A LECCIONAR POR SEMAMNA:

Mo caso do docente se encontrar j& a leccionar erm mais do gue urm estabelecimentofinstituicdo, indigue:
M° HORAS LECTIWAS TOTAIS

ENCONTRA-SE EM EXERCICIO EFECTIVO DE FUNQ@ES'? v

Em caso de resposta negativa, Indique a razdo: el

Especificar outra situagdo:

Figura 19 - Situagdo Profissional

III

No campo “situacao profissional” os campos a serem preenchidos sao:

+ Identificacdao do estabelecimento de Ensino Particular e Cooperativo
onde o docente se encontra a prestar servico efectivo - preenchido
automaticamente

+ Grupo de Recrutamento - seleccionar um cédigo

« Vinculo - seleccionar o tipo de vinculo do docente

« Tempo de servigo - Indicar o tempo de servico em n.° de anos completos até
31 de Agosto do ano escolar anterior

« N.° de horas a leccionar por semana -indicar o n° de horas lectivas
semanais a leccionar na escola onde apresenta o formulario.

« N©° de horas lectivas totais - Preencher apenas se ja estiver a leccionar em

mais do que um estabelecimento / instituicdo

- Exercicio efectivo de funcdes - seleccionar a opcdo relativa ao exercicio

efectivo de fungdes.

Y Campos de preenchimento necessario para podeargeaformulario e posteriormente continuar o seu
preenchimento.
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* em <caso de resposta negativa, seleccione a opgdo
correspondente;
* no caso de ser outra situacdo, especificar na caixa de texto.

NOTA: Nesta fase de preenchimento, todas as informagdes do formulario poderdo ser gravadas,
para tal deve premir o botdo “gravar”. ATENGAO: Se premir o botdo “fechar”perderd os dados

inseridos.

Ao premir o botdo "gravar" ird aparecer uma janela de pop-up® com a informagdo de que o
formuldrio tem que ser assinado no ponto 6 pelo Director(a) e que o mesmo nao vai ficar
finalizado. Neste momento, como ainda ndo preencheu todo o formuldrio, ndo sera necessario
ainda efectuar a assinatura. Depois deve premir o botdo "sim", o formulario fica disponivel no
tabulador “"Documentos Enviados”.

Para dar continuidade ao processo de preenchimento devera premir no icone j

3. Identificacao das Fungdes a Acumular

A acumulagdo pode ser com outras funcdes docentes ou outro tipo de fungbes. O

presente formulario tem um sé campo para esse efeito (3.1.).

3.1 Acumulagao com fungcoes docentes ou com outras fungoes

3. IDENTIFICM;.EO DAS FUN(;E)ES A ACUMULAR

[ACUMUL ACAC COM FUNCOES DOCENTES o COM OUIRAS FUNGOES

ITIPO DE AGUMULAGAO v

ESTABELECIMENTO / INSTITUIGAO | EMPRESA (por extensol

DISCIPLINA/ MODULO J AZCAD DE FORMAGAO f ACTMIDADE (por extenso)

e DE HORAS SEMANAIS EM ACUMULAGAO {0 1° mdxitma de horas semanais é de 334 lectives)

REMUNERAGAD: = TIPO DE TRABALHO v

INICIO DA ACTIMDADE: =] TERMO DAACTMIDADE &
lirmite mdyima oté 21 de Agasto de presente ara lec tiva)

FUNDAMENTAGED DA INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO OU CONFLITO ENTRE A3 FUNGGES A DESEMPENHAR | OUTRAS

0BSERVACOES

Figura 20 - Acumulacdao com fungdes docentes ou com outras fungdes

No campo 3.1. “"Acumulacao com fungdes docentes ou com outras fungdes”, a informacao a
preencher é:
+ Tipo de acumulagao - escolher da lista apresentada um tipo de acumulacdo

3 vVer ponto 6.
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Wietividade Privada - Por Conta de Qutrem
lctividade Frivada - Por Conta Propria
Ensina M3o Superior

Ensino M3o Superior Pdblico

Ensing Superiar

Formagdo Continua - Awaliador Externo
Formagdo Continua - Consultor de Formagdo
Formagdo Continua - Formadaor

Formagdo Frofissional - Awvaliadar Externa
Formagdo Profissional - Consultar de Formagdo
F-:-rrnau;ﬁ-:n Frofissional - Formadoar

IEFF

Figura 21 - Tipo de Acumulacdo

« Estabelecimento/Instituiciao/Empresa - Jidentificar de forma clara e
precisa o Estabelecimento/Instituicdo/Empresa onde pretende exercer a
actividade em acumulagdo. Nao utilize abreviaturas.

+ Disciplina/moédulo/accdao de formacao/actividade - identificar de forma
clara e precisa a disciplina/mddulo/accdo de formacgao/actividade, em regime
de acumulacao. Ndo utilize abreviaturas.

« N.° de horas semanais em acumulaciao - indicar o n.° de horas

lectivas/formacgdo/outras semanais, em acumulagdo até ao limite maximo de

33h semanais.

« Remuneracao - indicar a remuneracdo a auferir, sempre que possivel

« Tipo de trabalho a exercer - seleccionar o tipo de trabalho a exercer

+ Datas de inicio e fim da actividade - seleccionar a data do inicio e do fim da
actividade, sendo o limite maximo até 31 de Agosto do ano escolar vigente

+ Fundamentacdo da inexisténcia de impedimento ou conflito entre as
funcoes a desempenhar/outras observagdes - Descrever sucintamente,
na caixa de texto, a confirmacdo da inexisténcia de impedimento ou conflito
entre as funcbes a desempenhar. Deve verificar também as situagoes
elencadas no quadro 5 do formulario. Podera igualmente descrever qualquer

situacdo que seja pertinente e esclarecedora do pedido de acumulacéo.

4. Confirmar a entrega dos documentos

O Estabelecimento de Ensino devera confirmar a existéncia, no processo fisico, dos

documentos exigidos para a instrucdo do pedido de acumulacdo. Essa confirmagdo é

efectuada no formuldrio mediante a activagao da respectiva caixa de selecgao.
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4. CONFIRMAGAO DA ENTREGA DE DOCUMENTOS
0 estabelecimento de ensino confirma a entrega dos seguintes documentos, incluidos no processo individual do docente:

r a) A assinatura obrigatonia do docentedformador, no requerimento de solicitacdo da Acurnwiacdo de Fungdes, em suporte de papel,
entregue ho Estabelecimento de Ensing.

r £) Horario de trabalho a praticar efou cronograma das acedes de formagdo devidamente autenticados.

r ) Horarlo do Estabelecimento de Ensino autenticado, com a indicacdo expressa das componentes lectiva e ndo fectiva,

Figura 22 - Confirmacgdo da entrega de documentos

Nota: Sem esta confirmacdo, ndo sera dada continuidade a analise do processo.

5. Verificar a informacao relativa as condigées de acumulacao

O Estabelecimento de Ensino devera confirmar ainda a informacdo relativa as condicées

para que seja autorizada a acumulacdo de fungbes. Essa confirmagao é efectuada no
formulario mediante a activacdo da respectiva caixa de selecgao.

5. INFORMACAO RELATIVA AS CONDICOES DE ACUMULAGCAO
0 estabelecimento de ensino confirma confirma gue:

I &) W&o existe sobreposicio de horérios.

I 1) Esté salvaguardado o dirslto & hora de aimogo, bern como o termpo necessanio para a deslocag o entre a escola e &
instituic Sodenticdads onde pretends acurmular fungdes.

Figura 23 - Informacdo relativa as condigdes de acumulagdo

Nota: Sem esta confirmacdo, ndo sera dada continuidade a analise do processo.

O Estabelecimento de Ensino poderd anexar ao formulario documentos que considere

relevantes para a analise do pedido de autorizacdo para a acumulagdo de funces.

Nota: O Campo "descricdo” é de preenchimento obrigatodrio.

Descricao:
Procurar...

Descrigag Home

Figura 24 - Anexar documentos

NOTA: Nesta fase de preenchimento, segue-se a validacdo dos dados cuja responsabilidade é

do(a) Director(a) da escola / agrupamento de escolas. Todas as informagées do formulario
devem ser gravadas, para tal deve premir o botdo “gravar”. ATENCAO: Se premir o bot&o
“fechar”perdera os dados inseridos depois da ultima gravacao.

Ao premir o botdo "gravar" iré aparecer uma janela de pop-up com a informacdo de que o
formulario tem que ser assinado no ponto 6 pelo Director(a) e que o mesmo ndo vai ficar
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finalizado. Neste momento, se ndo for o Director que esta a efectuar o preenchimento, deve
premir o botdo "sim". O formulario fica disponivel no tabulador “"Documentos Enviados”.

Para o Director poder assinar e validar o formulario devera premir no icone |4

6. Validacao dos dados pelo Director(a) do Estabelecimento de
Ensino

Os formularios para validagdao encontram-se no tabulador “Documentos Enviados”.

Para dar continuidade devera premir no icone ﬂ e completar o processo.

Para validar todos os dados, o(a) Director(a) deve premir o botao “Assinar”.

6. VALIDAGAO DOS DADOS - DIRECGAD PEDAGOGICA

(Confirmo todos os dados dofa Docente/Farmador constantes neste farmulrio, bem como a entrega da documentagdo exigida, nos termaos
da leaislagdo em vigor, que & parte integrante do processo individual e gue ofa Docente/Formador ndo ulrapassa as 33 horas semanais (n?
12 do it 67 do 0L n® 58380, de 24711)

Em

por

Valite para efelfos previstos no Decrefo-Lel n° 553160, de 21 de . 5065 3o te oficio de

Figura 25 - Validacdo dos dados pelo Orgdo de Gestdo

De seguida ird aparecer uma janela de pop up para poder inserir as credenciais de acesso
(utilizador e password) foram indicadas no Mail n°211/10%, de 6 de Agosto de 2010.

| [E] Validar Tarefa
ampu

Validagdo de Tarefa Critica

Utilizador

Pasamard

Figura 26 - Assinar

Depois de inserir as credenciais correctas, no local da assinatura ird aparecer o nome do

Director que consta no perfil do Estabelecimento, que devera estar sempre actualizado.

“ Enviado apenas para as Estabelecimentos de EBEb&E& Profissionais ndo publicas
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6. VALIDACAC DOS DADOS - DIRECCAC PEDAGOGICA

Confirme todos os dados do/a Decente/Formador constantes neste formulério, bem como a entrega da documentagdo exigida. nos termos da
legislagéo em vigor, que € parte integrante do processo individual e que o/a Docente/Formador ndo ult a as 33 horas is(n"2do
art 67 do DL n® 553/80, de 21/11)

Qlga Quaresma
Em 05-08-2010

Figura 27 - Assinatura

ApOs este passo, o Director(a) da escola / agrupamento de escolas devera premir o botdo

“Gravar”. ATENCAO: Se premir o botdo “fechar” perderd os dados inseridos depois da
ultima gravagdo e a assinatura, e sem esta o pedido ndo é valido.
Ao premir o botdo "gravar" ird aparecer uma janela de pop-up com a informagdo de que

o formulario tem que ser assinado no ponto 6 pelo Director(a) e que o mesmo ndo vai

ficar finalizado. Confirme se ja foi assinado, isto €, se o botdo BLEELETRG; substituido

pelo nome do Director e entdo prima o botao "sim".

Ay ATENCAOD: O formulario tem que ser assinado, no ponto 6,
pela(a) Director(a).
Deseja gravar o Formuliro?
Nota: O documento ndo wai ficar finalizado.

L sim il NEo

Figura 28 - Janela pop up de Alerta e gravagao

O documento fica no tabulador “Documentos Enviados”, com indicacao de “documento

n3o finalizado” & e na situacdao de "Registado, Aguarda Assinatura ou Validag&o e Envio"

Pesquisa
H® Registo Assunto
[ Gmpar |
Data
Ed]

Documentos

A Existern docurnentos que no foram finalizados.

- Nimero  Data ituag ‘Método de Enwio . . .
Registado,
Aguarda

. @ X B g 5

+| E/25707/2010 11082010 Acumulagio de fungies por Pessoal Docente (Nowe) Assinatura ou  Intemet DA @&y &
Validagio e
Envio

+| | E/25706/2010 06-08-2010  |Acumulagio de fungies por Pessoal Docente Internet 4 g";, &
Enviado e .

+| E/25704/2010 05082010  Acumulagio de funghes por Pessoal Dacente (Howa) Assinado ou Internet i N ,f%j &
Validada
Ranistadn

Figura 29 - Tabulador documentos enviados

Ao premir o simbolo =] pode validar e finalizar ou anular o pedido de Acumulacgao,
para isso sera pedido ao utilizador que se autentique novamente.
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& Concluir Registo - Dislogo de pagina Weh

Autenticacdo
Utilizador Password

Validar Utilizador

Figura 30 - Validagdo para finalizar ou anular

% De seguida tera que efectuar a sua escolha, finalizar ou anular o documento.

/A Concluin Registo - Didlogo de pagina Web fgl

|/ Deseja finalizar o documento?

/N Deseja anular o documento? |WLLTIET

Figura 31 - Finalizar ou Anular

Finalizar significa que o documento vai ser enviado para a DREC e ja foi assinado

anteriormente. O simbolo « passara a ¥.. e na situacdo aparecera "Enviado e Assinado
ou Validado".

Anular significa que o documento vai ficar sem efeito, mas nunca ira desaparecer da
listagem, onde constard como anulado no campo “Situacdo” e o simbolo mantém-se
igual.

III. COMUNICACAO DA DECISAO

A decisdo quanto ao pedido apresentado sera comunicada a escola/agrupamento de
escolas através de oficio publicado no GesDoclite. Para consultar o documento de
comunicagdo devera aceder ao tabulador *Documentos Recebidos”.

ApOs ter recebido o oficio, deverdo ser dadas copias ao(a) interessado(a) do oficio, assim

como do formulario submetido, com a respectiva analise técnica.
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Para mais informaces sobre os pedidos de acumulagdo de funcGes podera contactar a

DREC através do correio electronico para pd.dsapoe@drec.min-edu.pt ou
para o numero 239798821.

telefonicamente

O apoio técnico a utilizacdo do GesDocLite é prestado mediante solicitagdo através correio

electrénico drecinfo@drec.min-edu.pt ou telefonicamente para o nimero 239798876.

Ficha Técnica

ELABORAGCAO DO MANUAL DO UTILIZADOR

COLABORADOR DEPARTAMENTO

DREC

Angela Reis

REVISOES DO MANUAL DO UTILIZADOR

. DATA DE DESCRICAO / ALTERAGCOES A
VS ELABORACAO VERSAO ANTERIOR PLHERPER

ra. Angela Reis e Dina

V1.0 31-08-2009 Simdes(DREC)

Vi.1l 01-09-2009 Conteudo e formatacdo. Dina Simdes(DREC)
. . ~ Angela Reis e Olga

V2.0 01-10-2009 Conteudo e formatacgao. Quaresma(DREC)
i . Angela Reis e Olga

V2.1 18-11-2009 Conteudo. Quaresma(DREC)
na. . s Angela Reis e Olga

V3.0 11-08-2010 Conteudo e formatagao Quaresma(DREC)

V3.1 21-09-2010 Conteldo Olga Quaresma(DREC)
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